MANUALUL
CALITATII



MANUALUL REDACTIA 1
f'f CALITATII PAGINA 1/40

MANUALUL
CALITATII

MC 01

ELABORAT APROBAT

Sef sectie ,,Asigurarea calitatii”

Aliona Sargo

Aprilie 2019

Decizia Consiliului profesoral,
Proces- verbal nr. 6

Chisinau 2019



N e

MANUALUL REDACTIA 1
CALITATI PAGINA 2/40

CUPRINS

INTRODUCERE
0.1 INFORMATIE DESPRE IP CEEF

0.2 DECLARATIA DIRECTORULUI PRIVIND POLITICA IP CEEF IN DOMENIUL

CALITATH

0.3 CULTURA CALITATII. VALORILE SI PRINCIPIILE SISTEMULUI DE
MANAGEMENT AL CALITATII DIN IP CEEF

04 referinte NORMATIVE

0.5 NOMENCLATORUL REDACJIILOR MANUALULU1 CALITATII

SCOP SI DOMENIU DE APLICARE AL SMC DIN IP CEEF

TERMENI, DEFINITII, ABREVIERI

2.1 PREVEDERI GENERALE

2.2 TERMENI SI ABREVIERI UTILIZATE PENTRU SUBDIVIZIUNILE FUNCTIONALE

2.3 ABREVIERI SI DENUMIRI ALE DOCUMENTELOR SISTEMULUI DE
MANAGEMNET AL CALITATII
SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

3.1 PREVEDERI GENERALE

3.2 CERINTE REFERITOARE LA DOCUMENTATIE
321 generalitAti

3.2.2’MANUALUL CALITATII

3.2.3 CIRCUITUL DOCUMENTELOR
RESPONSABILITATEA MANAGEMENTULUI
41 ANGAJAMENTUL MANAGEMENTULUI

4.2 ORIENTAREA CATRE CLIENT

4.3 POLITICA IN DOMENIUL CALITATII

4.4 OBIECTIVELE CALITATI SI PLANIFICAREA SMC
45 responsabilitAti si autoritAti

4.6 ANALIZA EFECTUATA DE MANAGEMENT

4.7 COMUNICAREA INTERNA

MANAGEMENTUL RESURSELOR

5.1 ASIGURAREA RESURSELOR

5.2 RESURSE UMANE

5.3 MENTENANTA BAZEI TEHNICO-MATERIALE

5.4 CONTROLUL MEDIULUI DE LUCRU
REALIZAREA PRODUSULUI/SERVICIULUI

6.1 PLANIFICAREA REALIZARII SERVICIULUI

6.2 PROCESE REFERITOARE LA RELAJIA CU BENEFICIARUL
6.3 APROVIZIONARE

6.4 PRODUCTIE SI FURNIZARE DE SERVICE

6.5 CONTROLUL DISPOZITIVELOR DE MASURARE SI MONITORIZARE



11=S i?

MANUALUL REDACTIA 1
CALITATII PAGINA 3/40

-  MASURAREA, ANALIZA SI iMBUNATATIRE

71l generalitAti

7.2 MONITORIZARE SI MASURARE

7.2.1 EVALUAREA INSTITUTIONALA INTERNA

7.2.2 MONITORIZAREA SI MASURAREA PROCESELOR

7.2.3 MONITORIZAREA SI MASURAREA PRODUSULUI

7.3 CONTROLUL PRODUSULUJ/SERVICIULUI NECONFORM

7.4 ANALIZA DATELOR

75 ImbunAtAtire

7.5.1 ACTIUNI PREVENTIVE
7.5.2 ACJIUNI CORECTIVE

bkxa 1. Harta proceselor IP CEEF

latxa 2. Nomeclatorul Procedurilor Interne de Asigurare a Calitatii...... ccvviiiiiiiiiiiiiiiiiie,

33
33
34
34
35
35
37
37
38
38
38



MANUALUL REDACTIA 1

CALITATII PAGINA 6/40

2 DECLARAJIA DE POLITICA ADIRECTORULUI IP CEEF, PRIVIND CALITATEA

iceasta declaratie de politica prezinta principiile si obiectivele in domeniul calitatii. pe care se bazeaza
bctivitatea Institufiei Publice Centrul de Excelenfa in Economic 8i Finance.

Misiunea asumata de IP CEEF este gandita ca o intersecpe a educatiei, prin formarea profesionala a
Apeciali8tilor pentru economia nafionala 8i sfera sociala a Republicii Moldova, conjugate cu educarea
_nor cetateni activi 8i con8tien{i, bazata pe valorile nafionale, europene 8i general umane.

Ca director al IP CEEF voi depune toate eforturile pentru implementarea, menpnerea 8 imbunataprea
ciui Sistem de Management al Calitatii, orientat spre realizarea unui invafamant de performanta la
civel national.

Pc-ntru aceasta:

»\Vom contribui pe toate caile la formarea unei culturi a calitatii, impartii?ka de toti factorii implicati
i.rect 8 indirect in procesul educational;

»Vom asigura comunicarea, intelegerea 8i aplicarea politicii privind calitatea in toate subdiviziunile,
astfel ca participarea la implementarea ?i mentinerea sistemului de management al calitatii sa devina
Marcina de serviciu a fiecarui angajat;

»Ne vom asigura ca necesitatile 8i cerintele elevilor 8 ale partenerilor no8tri sunt definite $ ca ele
punt in concordanta cu cerintele pietei fortei de munca

»\VVom pregati absolventi capabili de a utiliza competentele dobandite pe parcursul invatarii, cu $anse
reale in competitia pe piata muncii ?i care sa le asigure o educatie $ formare cu avantaje pe termen
lung;

»\Vom asigura in CEEF un climat de munca bazat pe responsabilitate $i respect reciproc. pentru ca
fiecare participant laproces sa-?i valorifice la maxim potentialul profesional ?i intelectual,

»Vom incuraja implicarea intregului personal al institutiei noastre in cunoaS8terea, intelegerea 8i
imbunatatirea intregului proces de educatie 8i fomare profesionala a elevilor no$tri

»\Vom utiliza tehnologiile informationale, ca suport al imbunatatirii continue a calitatii procesului de

invatamant, la toate nivelele de organizare S8i de catre toti factorii implicati;

Director IP CEEF Gabriel Palade

21 februarie 2019
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IP CENTRUL DE EXCELENTA IN ECONOMIE SI FINANTE

Aprobat la sedinta Consiliului de administrate
Proces verbal nr. 14 din 26.03.2019
Director G. Palade

NOMENCLATORUL PROCEDURILOR INTERNE DE ASIGURARE A CALITATII
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Cod
PS -1
PS -2
PS -3
PS -4
PS -5
PS -6
PS -7
PS -8
PS -9
PS - 10
PS- 11
PS - 12
PS -13
PS-14
PS - 15
POP-1
PO.P-2
PO.P -3
PO.A-3

PO.A-4
PO.A-5
PO.A-6
PO.A-7

Denumirea procedurii

Frecventa aplicarii

Elaborarea, modificarea, retragerea Permanent

regulamentelor/metodologiilor

Elaborarea procedurilor interne Permanent

Circuitul documentelor in IP CEEF Permanent

Solutionarea cererilor, reclamatiilor, Permanent

contestatiilor

Evaluarea institutional”® interna Conform
programului

Aprecierea gradului de satisfactie a elevilor 0 data la 2 ani

Evaluarea nivelului de satisfactie a angajatorului 0 data la 3 ani

Aprecierea gradului de satisfactie al angajatilor 0 data la 3 ani

Informarea elevilor referitor la modalitatea de Anual

acordare a burselor si altor forme de sprijin

material

Modalitati de repartizare a locurilor de cazare in Anual

camine

Organizarea si desfasurarea admiterii la studii in Anual

IP CEEF

Instruirea personalului si elevilor in domeniul Permanent

securitatii si sanatatii in munca

Comunicarea interna si externa Permanent

Elaborarea, aplicarea si interpretarea Permanent

chestionarelor

Elaborarea planurilor anuale de activitate in Permanent

cadrul IP CEEF
Evaluarea prestatiei cadrelor didactice de catre
elevi

La finele cursului

Evaluarea colegiala, autoevaluarea cadrelor Conform
didactice programului
Promovarea meritocratiei Si stimularea La necesitate
personalului

Organizarea, desfasurarea si evaluarea Studiului Permanent
individual

Evaluarea cursurilor si a curricula disciplinare Semestrial

Monitorizarea si actualizarea planurilor de
invatamant

Organizarea si transparent evaluarii curente si

programului de formare profesionala

La necesitate

Permanent
finale a activitatii de invatare a elevilor in cadrul
Prevenirea fraudelor academice in procesul de Permanent

evaluare curenta si frnala in cadrul programului de
formare profesionala



24. PO.A-8 Organizarea, desfa“urarea si evaluarea stagiilor
de practica din cadrul programului de formare
profesionala

25. PO.A-9 Conferirea calificarii si eliberarea diplomei si
suplimentului descriptiv la programul de formare
profesionala

26. PO.A - 10  Opinia absolventilor IP CEEF privind calitatea
studiilor

27. POA-11 Evidenta angajarii si a evolutiei profesionale a
absolventilor in campul muncii

28. PO.A - 12 Proceduri privind planificarea si realizarea
activitatii metodice a personalului didactic

29. PO.A - 13  Publicarea materialelor didactico-stiintifice

30. PO.A - 14  Evaluarea utilizarii platformei educationale
electronice

3L PO.A - 15  Evaluarea cursurilor de formare continue.

32. PO.A - 16 Elaborarea si implementarea acordurilor si
parteneriatelor

33. PO.A - 17 Recunoa8terea disciplinelor 8 perioadelor de
studiu din cadrul mobilitatilor academice

34. PO.F-1 Procedura de planificare si aprobare a fondurilor

35. PO.F-2 Procedura privind activele cu orice titlu

36. PO.F -3 Procedura privind angajamentele de casa

37. PO.F -4 Proceduri de incasare a datoriilor

38. PO.F -5 Proceduri privind veniturile si cheltuielile

39. PO.F - 6 Procedura de intocmire a rapoartelor financiare

40. PO.F -7 Procedura registre contabile

Abrevieri:

PS - procedura de sistem

PO - procedura operational®

PO. A - procedura operationala domeniu academic
PO. F - procedura operationala domeniu financiar
PO. P - procedura operationala domeniu personal

Conform
programului

La necesitate

Anual
Anual

Anual
*
La necesitate
Anual

La finele cursului
Permanent

La necesitate

Permanent
Permanent
Permanent
Permanent
Permanent
Dupa caz
Permanent



